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1. Definição da atividade
Criação de processos internos no Sistema eletrônico de Informações (SEI).
2. Abrangência e execução
Abrange todos os setores da UFJF. A execução desse processo é feita pela equipe SEI.
3. Procedimento
	Item
	Passos
	Descrição

	1
	Receber a solicitação via SEI
	Receber o pedido no SEI (“POP SEI - 02: Cadastro de Processo no SEI”) e inserir um despacho direcionando o processo ao Escritório de Processos (EP) para o devido mapeamento. 

* Caso o solicitante faça o pedido via e-mail, enviar o POP SEI - 02 – Cadastro de Processo no SEI que contém todos os passos para que ele realize o procedimento correto.

	2
	Já existe o mapeamento do processo?
	Se Não, o EP irá inserir um despacho no processo informando que ele será mapeado. Aguardar contato via e-mail (Passo 3).
Se Sim, o EP irá anexar o mapa já existente no processo e solicitar que a Equipe SEI dê continuidade ao procedimento (seguir para o Passo 4)

	3
	Aguardar e-mail do EP
	Receber e-mail do EP informando a finalização do mapeamento, o nome e e-mail dos interessados e com o mapa em anexo.

	4
	Entrar em contato com os interessados
	Enviar e-mail para os interessados/responsáveis pelo processo a ser criado no SEI, informando-lhes que os procedimentos serão iniciados (criação do processo, POP e documentos internos) e pedindo maiores informações, caso necessário. 
* Solicitar informações para o POP (caso haja alguma dúvida em relação ao mapa já enviado pelo EP) e formulários para a criação dos documentos internos (ver POP AC - 27 - Cadastro de Documentos no SEI).

	5
	Criar o processo no SEI
	Entrar no SEI, ir ao menu lateral “Administração” > Tipos de Processo > Novo.

Inserir o Nome do novo processo, solicitar que um arquivista insira o código do assunto, inserir UFJF no campo Restringir aos Órgãos, escolher os níveis de acesso (público, restrito e sigiloso) e clicar em Salvar.

* Inicialmente deve-se inserir no campo Restringir às Unidades as unidades TESTE, ARQUIVO CENTRAL e a unidade do setor demandante. O processo só será liberado para todos os setores após o devido mapeamento e criação dos documentos internos (caso existam).
** O nome do processo deverá iniciar com o código referente ao setor responsável e seguir a numeração preexistente. Ex: processos da PROGEPE se iniciarão com PESSOAL XX. 

	6
	Fazer o POP do processo
	Utilizar o mapa enviado por e-mail pelo EP como guia para a criação do Procedimento Operacional Padrão (POP) do novo processo.

Abrir um documento padrão de POP no Word, preencher o cabeçalho (informações gerais como nome do processo, código, setor responsável) e ir preenchendo as colunas de etapas seguindo os passos do mapa, em sequência e detalhando o máximo possível as atividades.

* Caso haja alguma dúvida em algum dos passos, entrar em contato com o responsável por e-mail solicitando maiores esclarecimentos.

	7
	Enviar POP para aprovação
	Enviar o POP por e-mail para o responsável para avaliação e aprovação do documento.

	8
	É necessária alguma alteração no POP?
	Se Sim, retornar ao Passo 6 para fazer as devidas correções.

Se Não, ir para o Passo 9.

	9
	Criar os documentos internos
	Seguir procedimentos do POP AC - 27 - Cadastro de Documentos no SEI.

	10
	Liberar processo no sistema
	Entrar no SEI, ir ao menu lateral “Administração” > Tipos de Processo > Listar. Procurar o processo em questão (criado no Passo 5) e clicar em Alterar Tipo de Processo. 
Ir ao campo Restringir às Unidades e excluir as unidades colocadas anteriormente no Passo 5 (para disponibilizar o processo a todos os setores da UFJF) ou inserir apenas aquelas unidades às quais o processo deverá ficar disponível.
Clicar em Salvar, e o processo será liberado para utilização.

	11
	Finalizar atendimento
	Enviar e-mail para o responsável pelo processo informando-lhe que o processo já está disponível para utilização e solicitando-o a inserção do POP e mapa na base de conhecimento (ver POP AC - 31 - Criação da Base de Conhecimento).
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